PATVIRTINTA
Traky gimnazijos direktoriaus
2019 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. V-1

TRAKU GIMNAZIJOS
METINIO VEIKLOS VERTINIMO POKALBIO SU DARBUOTOJU TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
IVADAS

1. Metinio veiklos vertinimo pokalbio (toliau- MP) su darbuotoju tvarkos aprasas (toliau-
tvarkos aprasSas) nustato pokalbio vykdyma ir skirtas pokalbj vedantiems gimnazijos direktoriui ir
pokalbyje dalyvausiantiems gimnazijos darbuotojams.

2. Metinis pokalbis — tai svarbiausia veiklos valdymo sistemos dalis, direktoriaus ir
darbuotojo susitikimas, per kurj jvertinamas pra¢jusio laikotarpio (mety arba mokslo mety) tiksly
pasiekimas bei vertinamojo darbuotojo kompetencijos, ir nustatomi ateinancio laikotarpio veiklos
(tikslai) ir tobulinimosi sritys.

3. Pritarta Metodingés tarybos posédyje 2018-12-28 d. protokolo Nr.MK-3-15

I1. SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

4. Veiklos vertinimo paskirtis:

4.1. paskatinti darbuotojus gerinti individualy veiklos atlikima;

4.2. rasti sprendimus kaip individualy veiklos atlikimg suderinti su gimnazijos plétros ir
veiklos strateginiais planais;

4.3. ugdyti darbuotojy motyvacijg ir plétoti gimnazijoje bendradarbiavimo kultiira;

4.4. susieti veiklos vertinimg kaip vadybos biidg su kitomis gimnazijos vadybos sritimis ir
metodais;

4.5. derinti kasdienj steb¢jimg ir griztamajj ry$j ir reguliarius struktiiruotus pokalbius.

5. MP tikslai:

5.1. kelti realiai jvykdomus individualius tikslus ir jvertinti laiméjimus;

5.2. analizuoti darbuotojo veiklg ir skatinti atsakomybe uz savo veiklos rezultatus;

5.3. analizuoti darbuotojo kompetencijy (isi)vertinimo rezultatus;

5.4. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis;

5.5. nustatyti darbuotojo ugdymo(si) poreikius;

5.6. padéeti darbuotojui tobuléti.

6. Esminis metinio pokalbio tikslas — susitarti, kg ir kaip darbuotojas turi daryti per ateinantj
vertinimo laikotarpj, kad pasiekty savo darbo ir tobulinimosi tikslus.

II1. SKYRIUS
MP PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS
7. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami vieng karta per metus, pasibaigus mokslo
metams.

8. Direktorius jsakymu paskelbia MP organizavimo laikg — pradZzig ir pabaigg. Apie MP laika
paskelbiama prie§ 3 savaites iki pokalbiy pradzios.



9. Kuruojantys vadovai (gimnazijos direktorius, direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikiui):

9.1. informuoja darbuotojus apie pokalbiy terminus;

9.2. apriipina pokalbio dalyvius pokalbio anketomis (1priedas), atmintinémis (2 priedas),
kitais reikiamais dokumentais;

9.3. sudaro pokalbiy grafikus; (3 priedas)

9.4. kaupia pokalbiy dokumentus;

9.5. pranesa konkreciam pokalbio dalyviui suplanuoto pokalbio data, laikg ir vieta.

IV. SKYRIUS
MP VYKDYMAS

10. MP dalyvauja du asmenys - darbuotojas ir pokalbj vykdantis asmuo.
11. Pirmojo MP tikslas- suderinti pareigybés pagrindinius tikslus ir uzduotis ir susitarti dél
konkreciy sekancio laikotarpio uzduociy.
12. Pirmojo MP uzdaviniai:
12.1. i8siaiskinti vienas kito (darbuotojo ir direktoriaus) pozitrj j darbuotojo veikla, galimybe
matuoti, jvertinti rezultatus; (4 priedas)
12.2. susiderinti poziirius ] tai, kaip vertinsime darbo rezultatus;
12.3. susitarti dél kito laikotarpio tiksly.
13. MP struktiira:
13.1. Pra¢j¢ metai:
13.1.1. aptariami bendri praeity mety darbuotojo veiklos rezultatai;
13.1.2. perzitirimos pra¢jusiy mety darbuotojo uzduotys, jy atlikimas;
13.1.3. iSanalizuojamos ir jvertinamos pagrindinés darbuotojo rezultaty sritys- stipriosios ir
silpnosios darbuotojo veiklos pusés. Aptariama, kaip jas biity galima pagerinti.
Kokias svarbiausias uzduotis turéjote atlikti per praéjusius metus?
Kokios uzduotys jums sekési geriausiai, kodél?
Su kokiomis problemomis ir sunkumais susidiréte atlikdami uzduotis?
Kq naujo ismokote ir pradéjote taikyti savo darbe?
Kokiuose mokymuose dalyvavote praéjusiais metais, kq pritaikéte?
13.2.Ateinantys metai:
13.2.1. numatomi ateinanc¢iy mety darbuotojo veiklos tikslai ir uzduotys;
13.2.2. numatoma reikalinga pagalba, jvertinami darbuotojo mokymo poreikiai, karjeros
norai, motyvacija.
Kokios pagalbos reikés sekmingam numatyty uzduociy vykdymui?
Kuo galéty padeéti tiesioginis vadovas?
Kokiy sugebéjimy ir jgudziy reikéty uzduociy atlikimui?
Kokiuose mokymuose biity tikslinga dalyvauti?
Kq siiilytuméte tobulinti savo koncentro darbe?
13.3. Bendras grjztamasis rysys:
13.3.1. issiaiSkinamos pagrindinés darbo problemos, kliiitys, darbuotojo aktualijos.
Kas dar yra svarbaus, kq norétuméte apsvarstyti?



14. Pokalbio trukmé ne ilgesné 1 valandos.

15. Kiekvienoje pokalbio dalyje pirmas pasisako darbuotojas, véliau savo nuomone pasako
direktorius.

16. Pokalbio metu daugiau kalba, yra kalbinamas darbuotojas.

17. Direktorius palaiko ir ugdo, o ne teisia darbuotoja.

18. Svarstomi veiklos, elgesio faktai, o ne asmenybés bruozai.

19. Aptariami konkretiis faktai ir sutariami konkretis tikslai.

V. SKYRIUS
MP APLINKA IR PRIEMONES

20. MP aplinka turi biti:

20.1. jauki,

20.2. patogi darbuotojams ir administracijai;

20.3. be iSoriniy trukdziy ir streso Saltiniy (triukSmas, nepakankamas apsvietimas,
nekomfortiska patalpos temperatiira ir pan.).

21. Vieta, kur vyks MP, pasirenka darbuotojas.

22.Vykstant MP turi biiti prieinami diskusijai reikalingi dokumentai ir informacijos Saltiniai:

22.1. gimnazijos strateginis ir mety veiklos planas;

22.2. kiti, su MP susije, dokumentai (apra$ai, rekomendacijos ir pan.);

22.3. mokyklos poreikiy tyrimy ir analizés rezultatai;

22.4. interneto prieiga, kuri jgalina susipazinti su pedagogo kvalifikacijos tobulinimo
elektroniniu aplanku ir kita informacija;

22.5. paskutinio vertinamojo pokalbio rezultatai;

22.6. uzfiksuotos informacijos apie vertinamg darbuotojg faktai (stebéty pamoky protokolai
ir pan.);

22.7. mokytojo kompetencijy (jsi)vertinimo rezultatai per vertinamajj laikotarpj.

23. MP gali buti vykdomas ir nuotoliniu biidu (pavyzdziui, pedagogui iSvykus | ilgalaike
stazuotg uzsienyje), naudojant internetinio rySio priemones.

VI. SKYRIUS
MP ISVADOS IR PASIEKTU SUSITARIMU FIKSAVIMAS

24. MP rezultatai yra fiksuojami rastu, dalyvaujanciam darbuotojui pildant MP forma (1
priedas), kurioje fiksuojami galutiniai per pokalbj sutarti vertinimai ir ateities tikslai.

25. Taciau svarbiausias rezultatas — vadovo ir darbuotojo susitarimas bei abipusis jsitikinimas,
kad darbas ateityje bus sékmingesnis, mokiniai geriau mokysis ir bus patenkinti bei laimingi
mokykloje.



Traky gimnazijos

Metinio veiklos vertinimo pokalbio
su darbuotoju tvarkos apraso
Priedas Nr.1

METINIO POKALBIO FORMA

Kvalifikacijos tobulinimo ir veiklos ataskaita
Kvalifikacijos tobulinimas:

. Lankyto renginio Kas i8dave ISdavimo | Pazyméjimo | Val./d.
Eil.Nr. . v
pavadinimas data Nr. skaicius

Mokiniy pasiekimai (olimpiados, varzybos, konkursai ir t.t.)

Rezultatas

Eil.Nr. Rengini ini D . .
il.Nr enginio pavadinimas ata (uZimta vieta)

Vaiky saugumas ir lygiy galimybiy uztikrinimas (renginiai, projektai, dalyvavimas prevencinése
rogramose):
Eil.Nr. Priemonés pavadinimas Rezultatas Data

Tévy, (globéjy) informavimas ir Svietimas (lankstinukai, stendai ir pan.)
Eil.Nr. Priemonés pavadinimas Rezultatas Data

Organizuoti renginiai:

Eil.Nr. | Renginio pavadinimas Rezultatas Vieta Data

Metodiné veikla (praneSimai, stendai, metodinés priemonés, atviros pamokos ir pan.):
Eil.Nr. Priemonés pavadinimas Rezultatas Data




Bendravimas sus socialiniais partneriais (iSvykos, bendri renginiai ir pan.):
Eil.Nr. Priemonés pavadinimas Data
Tiksly
Tikslai Tiksly Tikslo pasiekimas vertinima
. pagrindziantys
pagal matavimo faktai
svarbg budai ‘ ' o . S
Pasiekta Pasiekta tik i$ dalies argumentar ir

kt. pastabos

Pasiekimus
Papildomi Svarbu mokyklai | Svarbu grupei Svarbu pagrindziantys
pasiekimai darbuotojui faktai, argumentai
ir kt. pastabos
1.
2.
3.
ir t.t.

BENDRAS PASIEKTU TIKSLU IR PAPILDOMU PASIEKIMU VERTINIMAS

KITU METU TIKSLAI
Tikslai pagal svarba ISmatuojamas tikslo apras§ymas

1.
2.
Ir t.t.

Uz vertinimg atsakingas asmuo (pareigos, parasas, vardas ir pavarde), data
Su vertinimu sutinku, sutinku i$ dalies, nesutinku (pabraukti).

Darbuotojo pareigos, paraSas, vardas ir pavarde, data




Traky gimnazijos

Metinio veiklos vertinimo pokalbio
su darbuotoju tvarkos apraso
Priedas Nr.2

DARBUOTOJO ATMINTINE
Pasiruosimas metiniam pokalbiui:
e perziurékite savo uzduotis praéjusiems metams;
e panagrinékite savo pasiekimus, darbo aplinka, darbo santykius, vadovo darbg.

Kokios mano atsakomybés sritys?

Kokie mano veiklos rezultatai ir neatliktos uzduotys?

Kokias uzduotis as atlieku geriausiai?

Ar yra problemy, trukdanciy man pasiekti uzsibrézty tiksly?

Kas mano darbe, mano vadovo darbe ar visoje progimnazijoje galéty biiti kitaip?
Ar mano darbo sqlygos, atmosfera atitinka mano litkescius?

e perzilirékite savo pareiging instrukcijg ir pagalvokite, ar ji atitinka realybe;

e paruoskite savo ateinanciy mety tikslus, uzduotis (per pokalbj galésite ji kartu su vadovu
papildyti);

e pasiruoskite susiderinti savo tikslus su savo vadovu. UZpildykite metinio pokalbio anketg.

Mokytoju pareigybés klausimynas:

Kompetencija/ Teiginys

Klausimyno dalis

1. | Mokytojas (-a) kalba aiSkiai ir argumentuotai

Bendravimas 2. | Mokytojas (-a) sugeba iSklausyti ir priimti mokinio nuomone.

3. | Mokytojas (-a) mokiniams jvardija savo likescius.

4. | Mokytojas (-a) skatina mokinius bendradarbiauti, dirbti grupémis, komandomis.

5. | Mokytojas (-a) uztikrina gerg mokiniy savijautg pamokoje.

Bendradarbiavimas | 6. | Mokytojas (-a) kuria ir palaiko draugi$kus santykius su mokiniais.

7. | Mokytojas (-a) supranta mokiniy poreikius ir interesus.

8. | Mokytojas (-a) Zino mokiniy silpnasias ir stiprigsias savybes.

Mokiniy pazinimas | 9. | Mokytojas (-a) supranta mokiniy jausmus, nuotaika.

10. | Mokytojas (-a) aiSkiai pasako, kg reikes iSmokti pamokoje.

11. | Mokytojas (-a) sudomina mokinius savo dalyku ir jtraukia mokytis.

12. | Mokytojas (-a) suprantamai, teisingai vertina mokiniy pasiekimus.




Kompetencija/

Klausimyno dalis

Teiginys

Motyvavimas ir 13. | Mokytojas (-a) palaiko ir skatina mokiniy pasitikéjima savimi.
parama
14. | Mokytojas (-a) padeda mokiniams mokytis, konsultuoja.
Dalykiné 15. | Mokytojas (-a) iSmano savo déstomg dalyka.
kompetencija
16. | Mokytojas (-a) taiko jvairius metodus ir mokymo badus.
17. | Mokytojas (-a) kalba su mokiniais apie patiriamus iSgyvenimus.
Saves pazinimas 18. | Mokytojas (-a) deklaruoja mokiniams savo vertybes.
19. | Mokytojas (-a) gerai suplanuoja ir organizuoja pamokas.
Gebéjimas spresti | 20. | Mokytojas (-a) jvardija ir jvertina iSkylancias problemas pamokoje.
problemas,
orientacija j 21. | Mokytojas (-a) iSsprendzia konfliktines situacijas.
rezultatg i i i : i
22. | Mokytojas (-a) apibendrina pasiektus rezultatus pamokoje.
23. | Mokytojas (-a) turi jvairiy su mokiniy ugdymu susijusiy idéjy ir jas jgyvendina.
24. | Mokytojas (-a) taiko pamokoje naujoves (informacines technologijas, jvairias
mokymo priemones, jdomius mokymo badus).
NovatoriSkumas
25. | Mokytojas (-a) moko mokinius mokytis.

Klasés auklétojo pareigybés klausimynas

Kompetencija/

Klausimyno dalis

Teiginys

Klasés auklétojas (-a) skatina klasés bendruomenés bendravimg ir
bendradarbiavima.

2. | Klasés auklétojas (-a) kalba glaustai, aiskiai ir argumentuotai.
Bendravimas ir
bendradarbiavimas | 3. | Klasés auklétojas (-a) moka bendrauti ir isklausyti.
4. | Klasés auklétojas (-a) bendradarbiauja su kitais klaséje dirbanciais mokytojais.
5. | Klasés auklétojas (-a) sugeba jZvelgti klaséje kylandias problemas.
Klasés pazinimas, | 6. | Klasés auklétojas (-a) moka priimti sprendimus, imasi veikly kylancios problemos
problemy spresti.
sprendimas
7. | Klasés auklétojas (-a) Zino auklétiniy privalumus ir trdkumus.
8. | Klasés auklétojas (-a) sutelkia mokinius bendram darbui.




Kompetencija/

Klausimyno dalis

Teiginys

Veikly 9. | Klasés aukléetojas (-a) geba paskirstyti veiklas.
organizavimas
10. | Klasés auklétojas (-a) organizuoja jdomius klasés renginius (iSvykas, ekskursijas,
popietes ir kt.).
11. | Klasés auklétojas (-a) geba iSklausyti mokinj.
Pagalba mokiniui 12. | Klasés auklétojas (-a) skatina mokiniy motyvacijg ir ugdymo(si) pazanga.
13. | Klasés auklétojas (-a) teikia informacijg apie pagalbos galimybes mokykloje ir uz jos
riby.
14. | Klasés auklétojas (-a) nuolat informuoja tévus (globéjus) apie vaiko ugdymosi
pasiekimus.
15. | Klasés auklétojas (-a) tinkamai bendrauja su tévais.
Tévy informavimas
16. | Klasés auklétojas (-a) visada iSklauso ir pataria tévams.
17. | Klasés auklétojas (-a) organizuoja naudingus klasés tévy susirinkimus.




Traky gimnazijos

Metinio veiklos vertinimo pokalbio
su darbuotoju tvarkos apraso
Priedas Nr. 3

TRAKU GIMNAZIJOS 20 METU DARBUOTOJU METINIU POKALBIU PLANAS

parengimo data

Eil. Darbpotop V:ardas MP Veda9010 asmens Data Laikas Vieta Pastabos
Nr. ir pavardé vardas ir pavardé
Plang parengg:

vardas, pavardé ir parasas

Plang patvirtino:

Gimnazijos direktoriaus vardas, pavardé ir parasas
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Traky gimnazijos

Metinio veiklos vertinimo pokalbio
su darbuotoju tvarkos apraso
Priedas Nr.4

PIRMO METINIO POKALBIO FORMA

Kvalifikacijos tobulinimo ir veiklos ataskaita
Kvalifikacijos tobulinimas:

Eil Nt Lankyto renginio Kas isdave Isdavimo | Pazyméjimo Val./d.
o pavadinimas data Nr. skaicius

Mokiniy pasiekimai (olimpiados, varzybos, konkursai ir t.t.)

Rezultatas

Eil.Nr. Renginio pavadinimas Data (uzimta vieta)

Vaiky saugumas ir lygiy galimybiy uZtikrinimas (renginiai, projektai, dalyvavimas prevencinése
rogramose):
Eil.Nr. Priemonés pavadinimas Rezultatas Data

Tévy, (globéjy) informavimas ir Svietimas (lankstinukai, stendai ir pan.)
Eil.Nr. Priemonés pavadinimas Rezultatas Data

Organizuoti renginiai:

Eil.Nr. | Renginio pavadinimas Rezultatas Vieta Data

Metodiné veikla (praneSimai, stendai, metodinés priemonés, atviros pamokos ir pan.):
Eil.Nr. Priemonés pavadinimas Rezultatas Data
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Bendravimas sus socialiniais partneriais (iSvykos, bendri renginiai ir pan.):
Eil.Nr. Priemonés pavadinimas Data
Eil. | Kas man geriausiai | Kokie mano veiklos trikumai | Kg noriu patobulinti kitais
Nr. | sekési mokslo metais
Pasiekimus
Papildomi Svarbu mokyklai | Svarbu grupei Svarbu pagrindZiantys
pasiekimai darbuotojui faktai, argumentai
ir kt. pastabos
1.
2.
3.
ir t.t.

BENDRAS PASIEKTU TIKSLU IR PAPILDOMU PASIEKIMU VERTINIMAS

KITU METU TIKSLAI

Tikslai pagal svarba

ISmatuojamas tikslo aprasymas

1.

2.

Ir t.t.

Uz vertinimg atsakingas asmuo (pareigos, parasas, vardas ir pavardé), data

Su vertinimu sutinku, sutinku i§ dalies, nesutinku (pabraukti).

Darbuotojo pareigos, parasas, vardas ir pavarde, data




